Progetto Istanze On Line

ISTANZENL INE

Gestione Utenza

Guida operativa per |'utente




Istanze On Line

INDICE

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA......c..cccecvnenee
1.1 SIMBOLIUSATI E DESCRIZIONI ...ccvvieriierenireieenieseinnenens
2 GESTIONE DELL'UTENZA......ccciiiiiiiiee e

21
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8
29

2.10 RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE ........ccceeene.
2.11 REVOCADELLA UTENZA .....cveiitieiieesieesieesreesninesnenans
2.12 VARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO ....coceoviveinnenns
2.13 VALIDAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO .....ccovuviinenns
2.14 GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA ......ccovverveenns
2.15 VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA..............
2.16 QUESTIONARI DI GRADIMENTO ...vvvvvvieiieesieesiensneeans

2.17 CONSULTAZIONE ARCHIVIO PERSONALE...........cccvvneene.

2.18 RICHIESTA CERTIFICATO REMOTO DI FIRMA DIGITALE

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. — Selex ES S.p.A.

COS’EE A CHIERIVOLTO .oieiieeiiiiesireesiieesiee e e sineesineas
NORMATIVA DI RIFERIMENTO ...coovveivieiieesieesninesveeans
ASPETTI GENERALL .....covviiiieiiie e sre e esne e
ACCESSO ALL’APPLICAZIONE ....ccvveiieeiirieniieesiveesinesens
RICERCA UTENZE PER DELEGA .....covoviveriereeierie e
ELENCO DELEGHE CONCESSE.......cccvsvireerieeeieseeseeseenns
VARIAZIONE DATI PERSONALI ...cvvevririteeieeneeieseesieseens
CAMBIO CODICE PERSONALE .....covvvrvrierareereeieseesreseesnens
RECUPERO CODICE PERSONALE .....cccoviveerieeeieseeseeseens

SW1-POLS-MU-Gestione
utenza_guidaoperativa_utente_v10.1.docx

Pagina 2 di 47



Istanze On Line SW1-POLS-MU-Gestione
utenza_guidaoperativa_utente_v10.1.docx

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devno utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’ .

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto allluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 GESTIONE DELL’UTENZA

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

La funzione di registrazione all’area POLIS ¢ rivolta a tutto il personale che potrebbe avere necessita

di accedere ai servizi on line del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e della Ricerca. In tali

servizi saranno disponibili, gradualmente, le istanze legate ai vari procedimenti amministrativi, in

accordo con la relativa normativa che ne regolamenta lo svolgimento.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:
http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml

2.3 ASPETTI GENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione dei dati personali presenti nell’area
POLIS e alla gestione della propria utenza, cioé tutte le operazioni che ciascun utente gia registrato
(e quindi provvisto di username e password) pud effettuare indipendentemente dalle istanze

disponibili.

2.4 ACCESSO ALL’APPLICAZIONE

L'accesso all’applicazione avviene attraverso la sezione “Istanze on line” sul sito del Ministero

dell’lstruzione, dell’Universita e della Ricerca.

Per I’'accesso sono richieste la Username e la Password ricevuti in fase di registrazione (o
quelle gia in proprio possesso se si &€ assegnatari di casella di posta elettronica attiva nel

dominio “istruzione.it”).
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@ ATTENZIONE: nel caso vengano commessi pit di 5 errori consecutivi, in 15 minuti,
nell'inserimento della password associata alla Username specificata, il sistema
blocchera I'accesso a detta Username per 15 minuti, segnalando il tempo di attesa

rimanente ad ogni successivo tentativo di accesso.

STAN DL | NE

ATTEMZIONE

Utenza bloccata per eccesso di tentativi errati.
Si invita I'utente ad attendere 15 minuti prima di effettuare un nuovo tentativo di accesso

Ttk i dirithi rizervati @ Z008-07 m;ﬂ' Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevare, 76/4 - 00152 ROMA - Centraling: 06 58491 2 cura di @ DG Comunicazione

ATTENZIONE: Con la versione in esercizio dal 01/06/2009, é possibile concedere - a un
altro utente Polis regolarmente accreditato — una delega per l'utilizzo dell’applicazione

con la propria utenza (cfr. le nuove funzionalita disponibili nel menu “Gestione Utenza”).

Se é stata ricevuta una delega, il sistema presentera al delegato — dopo lI'inserimento di

Username e password - una maschera come la seguente:
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i Pinitd %, Data e Ora Ultimo Accesso: 03/02/2010 10:43:59 Lagaut
ELENCO DELEGHE

utente & stato delegato ad operare a nome dei seguenti utenti, Per utilizzare una delle
L'utent: tato del to ad d t utentl, P til dell
deleghe ricevute, selezionarla e premere il pulsante 'Impersona’,

'I:Iser“I[')' Data .D.BCIJITI'B_I'IZB belega _'D'a'ta 'gl:ad'en_za beiega d
| 03/02/2010 [ 05/02/2010 |
Impersona [ Prosequi con l'utenza atuale ]

L’utente delegato puo quindi, in alternativa:

e selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante ”Impersona”: il

sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare l’accesso a nome

dell’utente selezionato

STANZDNL I NE

Utente: g R

ity Data e Ora Ultimo Accesso: 03/02/2010 10:45:24 Logout
DELEGA UTENTE

Confermare |'utilizzo dell'utenza o] f5

[Indietm] [ Conferma ]

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I’accesso alla

pagina principale “Istanze on line” a nome dell’utenza selezionata.
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¢ premere il pulsante ”Prosegui con I'utenza attuale”: il sistema consentira I’accesso
alla pagina principale “lIstanze on line” con I'utenza di cui sono state specificate in

precedenza Username e Password.

L’'utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra, con data e ora

dell’ultimo accesso effettuato (se disponibile):

STanZBL I NE Mot

Uterte: sl msiiads] Data e Ora Ulimo Accesso: 0270272010 11:15:34 Logout

Nel caso in cui l'ultimo accesso all’utenza indicata sia stato effettuato da un delegato, le

informazioni riporteranno la dicitura “su Delega™:

ST Nyl | NE.

Utente: ghir

sdidiioe Data e Ora Ultimo Accessolsu Delega]03/02/2010 10:44:21 Lagout

Nella pagina principale “Istanze on line” & presente, tra i servizi disponibili, la sezione “Gestione

Utenza” (vedi figura).
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Utente: sistasaibeii Logout

Altri servizi

B pccadi

Gestione Utenza

B variazione dati
personali

B Cambio codice
personale

B Recupero codice
personale

B Gestione Indirizzo
Posta Certificata

B Vvalidazione Indirizzo
Posta Certificata

B variazione numero di
telafono cellulare &
preferenze invio SMS

B Vvalidazione numero di
telafono cellulare

B varizzione indirizzo e-
mail privato

ATTENZIONE: nel caso in cui l'utente debba ancora completare la procedura di

validazione del numero di telefono cellulare, il sistema visualizzera un
messaggio promemoria in un riquadro posto in alto a sinistra, come
nelllimmagine seguente:
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Messaqggi per "'utente

B 1| suo numero di
telefono cellulare non
risulta essere validato,
Effettuare la
validazione attraverso
la funzionalita
““alidazione numero di
telefono cellulare”
presente nel meni
Gestione Utenza,

Archivio

B zoos

L'eventuale indisponibilita del
seguente:

@ ATTENZIONE: il messaggio suddetto comparira solo nel caso di servizio SMS
ATTIVO.

servizio verra segnalata dal messaggio

Messaggi per 'utente

B ATTEMZIOME: il servizio SMS &
temporaneamente sospeso,
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Le funzioni disponibili per la gestione dell’'utenza sono:
e RICERCA UTENZE PER DELEGA
e ELENCO DELEGHE CONCESSE
e VARIAZIONE DATI PERSONALI
e CAMBIO CODICE PERSONALE
e RECUPERO CODICE PERSONALE
e RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE
e REVOCA DELLA UTENZA
e VARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO
e VALIDAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO
e GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA
e VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA
e QUESTIONARI DI GRADIMENTO
e CONSULTAZIONE ARCHIVIO PERSONALE

Di seguito riportiamo il dettaglio di ogni singola funzione.

Sul lato sinistro €& inoltre disponibile un riquadro per l'accesso ai documenti presenti nel proprio

ARCHIVIO PERSONALE.

2.5 RICERCA UTENZE PER DELEGA

Questa funzionalitd consente di ricercare una utenza POLIS per la concessione di una delega a

operare in proprio nome.

ATTENZIONE: la delega concessa a un utente POLIS consente, a detto utente, di accedere
e operare nell’Area Riservata Istanze On Line in nome e per conto dell’'utente delegante -
e sui suoi dati — fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “RICERCA UTENZE
PER DELEGA” dal menu “Gestione Utenza”:
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Il sistema presentera una

maschera di ricerca.

Logout

Codice fiscale : |

L’'utente dovra inserire un

Caonferma Indietra

codice fiscale e premere il tasto

“Conferma”

TUkt | ditlt] riseruati & 2006-07  [T1BH Ministero della Pubblica Tstruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00152 RGMA - Centralinat 08 58431 = cura di @ DE Comunicazione

Se il codice fiscale specificato
corrisponde a una utenza

Polis valida e pienamente

<

'STANZDNL | NE

Utente: Bnmmmm ma ol = o Logout

DETTAGLIO UTENTE PER DELEGA

attiva, il sistema propone una
pagina di informazioni: se

I'utenza visualizzata & quella

User ID § antonio LR
Cognome -
Morme @ ANTONIO
Codice fiscale 1 17 2.9 =¥ 3 =40
Stato attuale dell'utenza: COMFERMATA
Data decorrenza delega:
Date scadenza delega:

cui si vuol conferire una
delega, premere il tasto

“Prosegui”

Prosequ [findieto

Tuthi | diritti riserati © 2008-07  [T1TH Ministero della Pubblica Istruzione - Vials Trastavers, 7644 - 00155 ROMA - Centraling: D€ 5843, & cura m@ns Comunicazione
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0
\STANZDNL I NE

Utente: shimmd soleda Logout

GESTIONE DELEGA UTENTE

User ID @ antonio 1 m 1

Lol Bo BT B S S B e Bl ol

Datj utente : % " LWL
* Data decorrenza delega | ]
(GE/MM/AARAY: | |
* Data scadenza delega
(GGEMM/ARAAY: ‘ |
[ Assegna/Modifica [Esc\]

Tutti i it rissrusti @ 200607 [T1BI] Ministero della Pubblica Tstruzione - Visls Trastausra, 76/4 - 00153 ROMA - Cantraline: 08 58451 = cura di @‘ G e ane

ATTENZIONE: una delega
non puo avere una data di
assegnhazione precedente
alla data in cui viene
effettuata I’operazione di
assegnhazione;

la data di scadenza della
delega non puo essere
precedente alla data di
asseghazione.

Il sistema segnala tali
condizioni di errore con

appositi messaggi.

l

CiSTAnNDuL I NE

Il sistema presentera una
maschera per I'inserimento
delle date di decorrenza e

scadenza della delega.

La pressione del pulsante
“Assegna / Modifica” consente
al sistema di acquisire le

informazioni richieste.

Utente: d* inmecsrm ped morns Legout

GESTIONE DELEGA UTENTE

La data di assegnazione delega non pud essere precedente alla data odiernat

User ID : antanio "% =
BE L S L L A

Dati utente : ":‘.Z"‘;.!'w
S

* Data decarrenza delega |
(GG/MManAA); (18052009
* Data scadenza delega [Garm
(GG/MM/AARA); (28052003

| Y

Assegna/Modifica

Tt i diritti rizeruati @ 2008-07

m[ﬂi Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trasteusrs, 76/4 - 00153 ROMA - Centrsling: 06 5848.1 = cura di @ DG Comunicaziona
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Se non vi sono errori nelle date

di decorrenza e scadenza

Logout
DELEGA UTENTE

delega, il sistema segnala

I'avvenuta acquisizione della

delega.

Il pulsante “Esci” riporta alla

pagina iniziale dell’Area

Riservata.

Tust i disitti rizarati @ 2006-07  [T1fi]] Ministero della Bubblica Istruzione - Visle Trastausre, 76/ - 00153 ROMA - Oantralina: 06 5845.1 & curs di @ B e B

ATTENZIONE: & possibile
7=

assegnare una sola .. B
9 \STAnN 2Oyt | NE
delega.
Utente! (5bGrn Smesmag Lagout
II Sistema impedira Ia RICERCA UTENTE PER DELEGA
concessione di altre
N _ attenzione: & possibile concsders una sola delega per valta.
deleghe fII”IO a”a Scadenza E' possibile rev?Etiae:vecéaDd;\Eté‘;;haeaét;:lr;asrseplrr;:s;is2;t‘rra”v:nrjn la funzionalits
o alla revoca di quella et
eventualmente gia
concessa (anche se non
ancora in corso di validita)
ATTENZIONE: €& possibile modificare o revocare una delega selezionandola
dall’elenco presentato dalla funzionalita “Elenco Deleghe Concesse”
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2.6 ELENCO DELEGHE CONCESSE

Questa funzionalita consente di visualizzare I’elenco delle deleghe concesse.

ATTENZIONE: la delega concessa a un utente POLIS consente, a detto utente, di accedere

e operare nell’Area Riservata Istanze On Line in nome e per conto dell’'utente delegante -

e sui suoi dati — fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Elenco Deleghe

Concesse” dal menu “Gestione Utenza”:

Utente: wlemined % sl e Logout

ELENCO DELEGHE

Teer 1D Dot Utente ata Decorrenza Delega | Data scadenza Delega
@ | andrez m 1 A Fotrat A - AL ANDREA | 25/05/2009 26/05/2009
Jjartanio s e | 0 sk RIS s e ek e ANTONIO ETETEE EETETEE

Tuthi i dirith riesrvati & 2006-07  [TIBI} Ministero della Pubblica Istuzione - Visls Trastevare, 7&/A - 00152 ROMA - Centraling: 06 38431 a cura di @ DE Comunicazione

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. — Selex ES S.p.A.

Il sistema presentera I’elenco
delle deleghe concesse.
Saranno presenti, in tale
elenco, le sole deleghe scadute
e quella in corso di validita al
momento della consultazione o
concessa per un intervallo di
date successivo a quella di

consultazione.

Le deleghe revocate non

saranno presenti in tale elenco.

L'utente potra selezionarne una

e premere il tasto “Modifica”

Pagina 14 di 47



Istanze On Line

Il sistema propone una
pagina di informazioni:
premere il tasto “Prosegui”
per passare alla pagina di

modifica

s

B v O
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<

W
ST NADNL I NE

Utente: sl =anrm anhedin Logout

DETTAGLIO UTENTE PER DELEGA

User 1D :

Cogname ;

MNome :

Codice fiscale :

Stato attuale dell'utenza:
Data decorrenza delegal
Data scadenza delega;

andrea.m 1
=
ANDREA
[ ]
CONFERMATA
25/05/2009
26/05/2009

[ Inclietro

Tkt | dirithi rizervati © 2006-07

Il Ministero della Pubblica Istruzione - ¥iale Trastevars, 76/A - 00153 ROMA - Centraling: 06 58491 & cura di @ DG Comunicazione

I NE

tonte: ehe el aqud ol

GESTIONE DELEGA UTENTE

Il sistema presentera una
maschera per l'inserimento
delle date di decorrenza e

scadenza della delega.

AHDR

&

e .
La pressione del pulsante

fromm TR 22 “Assegna / Modifica” consente
al sistema di acquisire le
informazioni richieste.
Tutts | dirithl rigercatl & 200607 ['I'Im Hinistero della Pubblica Istruzione - Vials Trastevars, 76/A4 < 00193 ACMA - Contraline: 06 S84%.0 & oura dl f?‘ DG Comunicazions
ATTENZIONE: nel caso di variazione di una delega gia

=

scaduta, il sistema consentira la modifica della sola data di
scadenza, ponendo automaticamente la data di decorrenza
pari a quella corrente

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. — Selex ES S.p.A.
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@ ATTENZIONE: e possibile assegnare una sola delega.

Il sistema impedira la concessione di altre deleghe fino alla
scadenza o alla revoca di quella eventualmente gia concessa
(anche se non ancora in corso di validita)

Il pulsante “Revoca” consente N
P ST NNl | NE

di revocare la delega: se

Logout

DELEGA UTENTE

premuto, il sistema presenta

|| messagglo come da f|gura ( Delena correttaments revocata —

=

Tutti | diritti risereati © 2006:07  [TI[]] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/ - 00155 ROMA = Cantralinot 06 5543.1 2 cura di @ D& Comunicazione

2.7 VARIAZIONE DATI PERSONALI

La funzione consente di modificare i dati personali dell’utente inseriti precedentemente nella fase di
Registrazione. Per procedere con la Variazione dei Dati Personali occorre operare come descritto di

seguito.
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Dalla pagina principale selezionare I'opzione “Variazione dati personali”.

Verra prospettata la pagina con i dati precedentemente inseriti
[ dl

Rettificare il dato di
interesse e fare clic su

“Conferma”

L’'indirizzo e-mail qui indicato rappresenta l'indirizzo al quale

verranno inviate tutte le comunicazioni relative alle Istanze OnLine.

Se l'utente é titolare di una casella di Posta Elettronica Istituzionale

valida tale indirizzo viene visualizzato nel campo e-mail.

Se l'utente NON é titolare di una casella di Posta Elettronica
Istituzionale valida nel campo e-mail verra visualizzato I'indirizzo di
Posta Elettronica dichiarato in fase di registrazione (indirizzo

privato).
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MODIFICA DATI PERSONALT

Il sistema prospettera un 11 Cambiamento dei dati personall & stato effettuato correttamente.

messaggio di avvenuta

modifica.

(*) Campi Obbligatori

Comune

Nazione R

* Indirizze di Domicili

=Cap:
| ITALIA -
;| ROMA b

Nazione di Domicili

5 o

* Comune di Demicilio : | ROMA 3

Il sistema prevede un’associazione automatica dei Comuni alle Province, man

mano che la selezione viene effettuata.

I pulsanti “Aggiorna” servono a effettuare manualmente tale associazione
qualora le impostazioni del browser non lo consentano (es. javascript

disabilitato).

Se si seleziona una “Nazione di nascita” estera, non sara necessario inserire

ulteriori informazioni su Provincia e Comune.

2.8 CAMBIO CODICE PERSONALE

La funzione consente all’'utente di cambiare il Codice Personale. Dalla schermata principale di

“Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Cambio Codice Personale”.
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Da questa pagina occorre

inserire negli spazi

CAMBIO CODICE PERSONALE CorriSpondenti :

1l Codice Personale dovra avers le seguenti caratteristiche:

+ essere lungo almeno otto caratteri e non pil di dieci;

« cantenere al suo interno lettere dalla 4 alla 2 (minuscale o maiuscale) e/o numeri da 0'a 3 A .

« non contenere caratteri speciali, v || COdlce personale
L'utilizza dei caratteri minuscali o maiuscali & rilevante ai fini del riconoscimenta del Codice
Personale,

attuale

UserName; paolo.rossi

Codice Personale Attuale:

| v il nuovo codice

Nuavo Codics Personale: |

Conférma Nuovo Codice Persanale: | ssess.

personale (da digitare

= due volte come

richiesto)

Fare clic su “Conferma”

. N " .
Il sistema prospettera una 1STAN DL | NE
pagina con la conferma di

1l Cambio del Codice le & stato

avvenuta modifica.

paclooss

Enta |

Recupers Passward
Registrazionn

Assistenza On Line

2.9 RECUPERO CODICE PERSONALE

La funzione consente di ottenere un nuovo Codice Personale che sara comunicato sulla casella di

posta indicata dall’utente.
Per procedere con il Recupero del Codice Personale occorre operare come descritto di seguito.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione ‘“Recupero Codice

Personale”
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% 3 ‘_ Da questa pagina occorre
& LINE inserire negli spazi
RECUPERO CODICE PERSONALE corrispondenti:
serame @ ]
etamerl v la Username

Codice Fiscale ¢ 1
v" il codice Fiscale

Conferma |

Fare clic su “Conferma

Il sistema prospettera la

domanda chiave inserita nella

RECUPERO CODICE PERSONALE

fase di Registrazione.

Inserire la risposta e fare clic

1 ” | Userlame : gicia.cupellini
Su CO nfe rma Domanda Chiave | QUAL E* IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?

Risposts | |[ROSS)

3

Terminata la procedura di recupero del Codice Personale, il sistema inviera

sulla casella di posta elettronica un nuovo Codice Personale.

ATTENZIONE: questa operazione non sara disponibile nel caso sia
stata richiesta la Rigenerazione del Codice Personale e fino al
completamento della procedura prevista per detta Rigenerazione.

ATTENZIONE: la e-mail inviata dal sistema non contiene il Modulo di
Adesione o altri allegati. Nel caso sia necessario accedere al proprio
Modulo di Adesione, consultare [I’Archivio Personale (cfr.
Consultazione Archivio Personale)
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2.10 RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE

La funzionalita “Rigenerazione del Codice Personale” consente di ottenere un nuovo Codice
Personale e l'iter che l'utente dovra seguire sara molto simile a quello fatto per la procedura di
Registrazione: & quindi previsto il riconoscimento fisico e la ricezione della mail con il nuovo Codice
Personale.

ATTENZIONE: utilizzare questa funzionalita solo nel caso in cui siano stati dimenticati sia

il Codice Personale che la risposta alla domanda per il recupero di quest’ultimo.

ATTENZIONE:Questa operazione rende l'utenza inutilizzabile ai fini della presentazione
delle Istanze fino a che l'utente non ha di nuovo effettuato la fase di riconoscimento

fisico.

Si sconsiglia di utilizzare tale funzione nel caso in cui il problema sia la sola dimenticanza del codice

personale, nel qual caso e preferibile utilizzare la funzione di recupero.
Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Rigenerazione del

Codice Personale™:

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

Inserire nel campo

Attenzione: se si procede con questa richiesta I'utenza non sara pin utilizzabile per I'inoltro delle Istanze fino a
una nuova identificaziene presso un istituto scolastico. Si ricorda che nel caso di dimenticanza del codice

personale & possibile e preferibile utilizzare la funzione di recupero codice personale. Corrlspondente || COdlce di
Cpdice Fiscale:  |RSSMRCE0AT4HS01A | flscale.
Fare clic su “Prosegui”
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RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

* NOME : |panla

DOMANDA : QUAL E' IL COGNOME DA MUBILE DI TUA MADRE?

DATI DOCUMENTO

* TIPOLOGIA :

* DATA RILASCIO @

* DESCRIZIOME ENTE

{*) Campi Obbligatari

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

Si conferma I'avvio della procedura di rigenerazione?

DATI PERSONALI

COGNOME ; ROSSI NOME : PAOLO

DOMANDA : QUAL E' IL COGHOME DA NUBILE DI TUA MADRE?

DATI DOCUMENTO

TIPOLOGIA : Carta d'identita’

DATA RILASCIO : 01/01/2008
DESCRIZIONE EMTE : uff anagrafe

Conferma

'_Canad‘ldgnﬂla‘ V
[ov/1/2008 ]

+ |uff anagrafe

Utente: paolo.rossi?

DATA NASCITA | 01/01/1950
RISPOSTA : rossi

IDENTIFICATI¥O | a2xxixx
ENTE RILASCID : Comune

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

Operazione effettuata correttamente!

Per completare la procedura di rigenerazione & necessario presentarsi presso I'istituto scolastico di prima identificazione. Finché tale operazione
non verra effettuata non sara possibile gestire le istanze

Scarica Modulo di Richiesta Rigensrazions Codice Personale

Utente: paolo.rossiv

* DATA NASCITA : [07/0771950

* RISPOSTA : |rossi

* IDENTIFICATIVO : |az000;

* ENTE RILASCIO : 'Cnmune bt

Il sistema prospettera una
nuova pagina con l'avviso di

conferma.

Fare clic su “Conferma”

Il sistema prospettera una
nuova pagina con il messaggio

di operazione effettuata.

E’ possibile scaricare il modulo
di Richiesta di Rigenerazione
servendosi del link presente
appena sopra il pulsante “Esci”
Fare clic su “Esci” per chiudere

la pagina.

Al termine dell’operazione, l'utente ricevera il messaggio sulla casella di posta elettronica con il

Modulo di Rigenerazione e con tutte le informazioni utili per andare avanti.
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Nella stessa comunicazione sara presente anche il modulo di Delega, da

utilizzare nel caso in cui l'utente deleghi un’altra persona a compiere

I'operazione di identificazione.

Successivamente alla ricezione della mail l'utente (o la persona delegata attraverso il modulo di

delega di cui sopra) dovra recarsi presso la Segreteria Scolastica scelta o presso I'ufficio preposto

per effettuare il riconoscimento fisico e dovra portare con sé:
v" il Modulo di Rigenerazione stampato, compilato e firmato
v" il documento di riconoscimento specificato nel modulo di Rigenerazione e una fotocopia
fronte-retro del documento di riconoscimento
v il modulo di delega debitamente compilato, nel caso sia necessario, insieme alla
fotocopia fronte-retro del documento di riconoscimento e del codice fiscale del

delegante

Il Delegato firmera il Modulo di Delega (gia firmato dal delegante) davanti al pubblico ufficiale della

Segreteria Scolastica o dell’ufficio.

Una volta effettuata I'identificazione da parte della scuola o dell’ufficio preposto, l'utente ricevera

un’altra e-mail contenente il nuovo Codice Personale.

2.11 REVOCA DELLA UTENZA

La funzione di “Revoca dell’'utenza” consente all’'utente di rendere inutilizzabile I'utenza e di crearne
una nuova ripetendo la procedura di Registrazione.

E’ importante segnalare che, effettuando questa operazione, I'utenza non puod piu essere utilizzata
per accedere al sito POLIS. Essa € consigliata solo nei casi in cui si ritiene che non debba essere mai
piu utilizzata.

La funzione pud essere utilizzata per esempio nel caso si ritenga che altre persone possano essere
venute in possesso dei propri dati identificativi.

Per fare la Revoca dell’'utenza occorre operare come descritto di seguito:

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Revoca dell’Utenza”
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N - e LINE e e Inserire il Codice Personale e

fare clic su “Revoca Utenza”

REYOCA UTENZA

i Ricorda che procedendo con l‘'operazione di revoca, ['uterte non potra pid accedere all’area Istanze on Line,

ATTENZIONE: nel caso sia

alia poriio [sdndasns. | un DELEGATO a effettuare

tale operazione, il CODICE
personale da inserire dovra

essere quello del DELEGATO

e non quello del delegante.

Per confermare I'operazione

fare clic su “Conferma”

REVOCA UTENZA

ATTENZIONE: alla pressione del tasto Conferma |futenza verra revocata e occfrrera riaccreditarsil

Verra prospettato un

\STANZNL | NE

messaggio di avvenuta Revoca.

REVOCA UTENZA

L'Utenza & stata revocata
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@ Confermare I'operazione rendera le credenziali inutilizzabili.
Da questo momento in poi non sara piu possibile accedere all’area Istanze On
@ Line con queste credenziali

2.12 VARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La funzione consente di modificare l'indirizzo della casella di posta indicata precedentemente
dall’aspirante nella fase di Registrazione. Terminata I'operazione, il sistema invia in automatico una
mail sulla nuova casella di posta, che riporta un codice che dovra essere utilizzato dall’'utente per
procedere alla “Validazione” dell’indirizzo di casella di posta aggiornato.

Per fare la Variazione dell’indirizzo di posta elettronica privato occorre operare come descritto di
seguito. Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Variazione

indirizzo e mail privato”:

Il sistema prospettera . .i‘w NADNL | NE
. L3
I'indirizzo di posta elettronica

CAMBIO CASELLA DI POSTA ELETTRONICA PRIVATA

inserito dall’'utente nella fase

di Registrazione. i sricats - [Grrev@acds com

Confermn £0
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Posizionarsi sull’apposito

campo e modificare I'indirizzo

CAMBID CASFLLA DI POSTA FLETTRONICA PRIVATA

di posta elettronica.

5 1 |pone cupelln@eeds com

Conferma | |Esc

Per confermare I'operazione

fare clic su “Conferma”.

“©

o

1 = - b
Il sistema prospettera una "MN_;ﬂnL | NE
pagina con la conferma di

CAMBID CASELLA DI POSTA FLETTRONICA PRIVATA
—

avven Uta mOd Ifi ca. Operasione slfstiusla corretbaments, Per rendere stelliva s variasione dellfindirizzo di posta sletbeonics @ staba inviate slla sos casells di posta
Ia fi 1tk ch “yalid

privata un codice identificativo per inserirlo nello spazio apposito a della cazells di posta elettranics
privata™

Verra prospettato anche un

messaggio di avviso sulle E=
operazioni che I'utente dovra
fare successivamente a

questa variazione.

Terminata la procedura di “Variazione indirizzo di posta elettronica” e, il

sistema inviera in automatico una mail sulla “nuova” casella di posta

elettronica.

Nella mail sara indicato un codice alfanumerico che I'utente dovra utilizzare per
procedere alla validazione della casella di posta.

La procedura di Validazione della casella di posta elettronica € descritta al

paragrafo successivo.
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2.13 VALIDAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La procedura di Validazione dell'indirizzo di posta elettronica € un’operazione essenziale al fine di
rendere effettiva la variazione della casella di posta apportata (vedi paragrafo precedente) e

consentire all’utente di ricevere tutte le comunicazioni all’indirizzo di posta elettronica corretto.

Per effettuare la validazione l'utente deve necessariamente disporre del “codice di validazione” (un
codice alfanumerico) che ricevera sulla propria casella di posta elettronica dopo aver effettuato la

procedura di variazione dell”indirizzo.

La procedura di Validazione €& successiva alla procedura di “Variazione

dell’indirizzo di posta elettronica”.

Per procedere con la “Validazione dell'indirizzo di posta elettronica” occorre operare come descritto
di sequito.
Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Validazione indirizzo

e mail privato”.

Inserire nel campo

corrispondente il codice di

PROCEDURA DI VALIDAZIONE DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA PRIVATA

validazione ricevuto sulla

casella di posta elettronica.

, Fare clic su “Conferma”
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Il sistema prospettera una

pagina con la conferma di

PROCEDURA DI VALIDATIONE DELLA CASFLLA DT POSTA FLETTRONICA PRIVATA
-

avvenuta validazione. T ——
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2.14 GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

La funzione consente di gestire le informazioni relative alla casella di Posta Certificata dell’'utente.
Attraverso questa funzione, infatti, € possibile inserire un indirizzo, modificare o cancellare un
indirizzo di posta certificata o, qualora I'utente sia stato incluso nel processo di creazione automatica

di un indirizzo Posta Certificata, di reperirne le credenziali.
Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Gestione Indirizzo

Posta Certificata”:

Se per I'utente é stata creata
GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA una Casella Posta

Certificata, il sistema
E' stata creata per | campo "Indirizzo Posta Certificata”. Per

D e s o Plstins T e e inserenee presenta la casella associata

Lo stato di attivazione della casella verra recepito sul sistema P
selezionato) entro disci giorni dall'attivazione effettuata sul port

all’utente.

Indirizze Posta Certificata: ur=@issys i

Attivato:

Il tasto “Richiedi credenziali”

1 dati della casella di Pos rtificat@ non sono medificabili tramite POLIS - Istanze on line. Tale operazione

Dot S s oo pessacereheare

consente di ricevere le
([ Fiched crosormst ] (1= credenziali per effettuare il

primo accesso alla casella
visualizzata attraverso il
portale
www. postacertificata.gov.it.

@ Nel caso in cui la casella Posta Certificata risulti gia attivata, il pulsante

“Richiedi credenziali” non sara presente.
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I I Sistema presenta GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

I'informativa per I'adesione al

.. . g Adesione al servizio Postacertificat@
servizio PostaCertificat@ e 1l Cittading, con Ia richiesta delle credenziall del servizio CEC-PAC ©
B dichiara di aver preso visione, di conoscere e di accettare quanto previsto nelle Condizioni Generali del Servizio (link al
documenta), nel Manuale Operative (link al documenta) & nella Guida per I'Utente (link al documento) pubblicati sul Portale web
www.postacertificata.gov.it .

I'indirizzo e-mail su cui
B ctipula il contratto avente ad oggetto | "Servizi di base” erogati gratuitaments dal Raggruppamento Temporaneo di Imprese
costituito da Poste Italiane spa-Postecom spa-Telcom Italia spa, per conte della Presidenza del Consiglio dei Ministri-Dipartimento

verranno | nViate |e Cred enziali per la Digitalizzazione della Pubblica Amministrazione e I'innovazione Tecnologica.

B richiede I'attivazione dei suddetti "Servizi di base" di Postacertificat® descritti sul Portale web www.postacertificata.gow.it .

per il primo accesso. Per

B accett linvio da parte delle Pubbliche Amministrazioni, nell'ambito del servizio di Postacertificat@, di tutti gli atti che lo riguardana,
eleggendo domicilio presso Ia casells lettronica di Postacertificat@ -

procedere & necessario

Trattamento dei dati personali
1l Cittadino dichiara altresi di aver preso visione & aceettato I'nformativa per il trattamento dei dati personali di cui al documento
“Informativa agli utenti” (link al documento) pubblicato sul Portale web wwvr.postacartificata.gov.it;

s .
confermare I'adesione al Al fine del miglioramento della qualita del Servizio, il Cittadino potra essere contattato anche da Primarie Societa di rilevazione del grado di

soddisfazione dell'utente.

servizio ed inserire il proprio

Accettazione Adesione:

Indirizzo E-Mail

COdlce personale- Codice Personale: -

Fare click sul tasto

“Conferma”.

Qualora non si ricordi il proprio codice personale € possibile effettuarne il

recupero attraverso la funzione di “Recupero Codice Personale”.

ATTENZIONE: se la casella di posta elettronica non € stata validata, non sara
possibile visualizzare le credenziali.

Il sistema presenta le
GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA Credenz I al i per effettu are i I

primo accesso alla casella

Credenziali da utilizzare per il primo accesse al portale wrsostacsrtificsts. qov.it:

attraverso il portale

USER-ID:
PASSWORD:

www.postacertificata.gov.it.

Qualora I'utente abbia gia effettuato la procedura di attivazione della casella PostaCertificat@ e modificato la
password al primo accesso, la password qui riportata potrebbe non essere piti valida.

Le stesse credenziali vengono
inviate alla casella di posta

dell’utente.
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GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

Se per l'utente non é stata

creata una casella Posta

Per l'utente non & prevista la creazione automatica di una casella di posta certificata. Se ne possiede una

pue seeelicarls pel seacerts camee: Certificata, il sistema
Immm S ‘ I presenta un campo in cui
[ Cenferm | I'utente puo specificarne una
propria.

Il tasto “Conferma” consente di

salvare il dato inserito.

Nel caso in cui al momento in cui & stata effettuata la richiesta I'utente fosse
gia in possesso di una sua casella PostaCertificat@, il sistema visualizzera la
seguente schermata.

GESTIONE INDIRIZZ0O POSTA CERTIFICATA

Nei 10 giorni successivi l'attivazione della casella, questa verra caricata
automaticamente dal sistema, e sara quindi correttamente visualizzata.

I'utente sia stata effettuata ma non sia stato possibile evaderla, il sistema
visualizzera un messaggio e dara la possibilita di inserire una propria casella
Posta Certificata.

@ Nel caso in cui la richiesta di creazione di una casella Posta Certificata per

GESTIONE INDIRIZZ0 POSTA CERTIFICATA

I m L o o

il
|'utente a provvedere da =€ all'acquisizione di una casella di posta elettronica certificata.

Qualora ne fosse gia in possesso pud inserire il proprio indirizze di PEC attraverso il pulsante "Inserisci
Indirizzo Posta Certificata”.

t etz Pttt Esci

Il sistema prospettera una
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GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

pagina con la conferma di

avvenuta modifica.

N Gentile A,
Verra prospettato anche un a sequito della richiesta di inserimento del Suo indirizzo di Posta Certificata da Lei effettuata attraverso le
"Istanze On Line" per le comunicazioni da parte del’Amministrazione La informiamo che - affinche’ tale
operazione sia resa effettiva - €' necessario che lei confermi la ricezione del codice ricevuto via E-Mail
inserendalo nello spazio apposits attraverso |s funzionalita' chiamata "Validazione Indirizzo Pasta

messaggio di avviso sulle Certficata”

che trovera' nel menu' delle funzionalita' a Lei disponibili.

Non adempire a tale richiests comportera’ impossibilita’ di inviarLe altre comunicazioni - nel casa sia

operazioni che I'utente dovra hecessaris - 20 dotta casel,

fare successivamente a

questa variazione.

Terminata la procedura di inserimento della casella Posta Certificata il sistema

inviera in automatico una mail sulla casella inserita.

Nella mail sara indicato un codice alfanumerico che I'utente dovra utilizzare per
procedere alla validazione della casella di posta certificata.

La procedura di Validazione della casella di Posta Certificata € descritta al

paragrafo successivo.

Una volta inserita una casella
GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA POSta Certlficata, aCCedendO

alla funzione il sistema

Indirizzo Posta Certificata: s

validator o visualizza le informazioni

salvate ed i pulsanti per la

Modifica ] [Can:e\la] [ Reinvio codice divalidazione ]

gestione delle stesse.

GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

Se l'utente seleziona il tasto

“MOdiﬁca", il Sistema presenta Indirizzo Posta Certificata:  ssichia5aidifase

un campo modificabile in cui & N —

presente I'indirizzo
precedentemente salvato

dall’'utente.

Alla pressione del tasto
“Conferma”, il sistema si

comporta come gia visto in
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fase di inserimento della

casella.
GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA Se Ilutente Selezlona II tasto
“Cancella”, il sistema visualizza
i vuole procedere alla cancellazione dell'Indirizzo di Posta Certificata? . . - .
o i oo una schermata di richiesta di
conferma .
La pressione del tasto “Si”
GESTIONE INDIRIZZ0 POSTA CERTIFICATA
comporta la cancellazione della
casella inserita e la
‘ Ic_grf':tntca?nq:ﬁitcén.e dell'Indirizzo di Posta Certificata & stata eseguita ViSUaIiZZaZione d| un
messaggio di conferma
dell’avvenuta operazione.
ATTENZIONE: una volta cancellato l'indirizzo Posta Certificata non sara piu
possibile recuperarlo e sara necessario procedere con un nuovo inserimento.
AIIa preSSione del taStO GLSTIONL INDIRLZZSO POSTA CLRTINICATA
“Reinvio COdlCe di eseguita IMHF.;:r:;f::;:ﬁ:l’l‘::nl:ll:annmnedellil'mrllrlzxod1_P"ona "e""'c"':df"’::;"l,':::tr‘:ﬂII?I:,:::.F_‘”elh"”'“‘d'ce identificative da

validazione”, il sistema invia

Indirizzo Posta Cerlilicata:  fsS s Sl iias L a s

un nuovo codice di Validato:

validazione alla casella

[ Madifica | [ cancella | [ Reinvio codice di validazions ] [Esci]

inserita dall’'utente e
visualizza un messaggio di
conferma dell’avvenuta

operazione.
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2.15 VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

La procedura di Validazione dell’indirizzo di Posta Certificata € un’operazione essenziale al fine di
rendere effettivi I'inserimento o la variazione della casella di posta certificata (vedi paragrafo
precedente) e consentire all’'utente di ricevere comunicazioni certificate all’indirizzo di posta

certificata corretto.

Per effettuare la validazione l'utente deve necessariamente disporre del “codice di validazione” (un
codice alfanumerico) che ricevera sulla propria casella di posta certificata dopo aver effettuato la

procedura di inserimento o di variazione dell’indirizzo.

La procedura di Validazione e successiva alla procedura inserimento o modifica

dell’indirizzo all’interno di “Gestione Indirizzo Posta Certificata”.
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Nel caso in cui si disponga di una casella PostaCertificat@ creata
automaticamente, la procedura di validazione non deve essere effettuata.

VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

Per procedere con la “Validazione dell’indirizzo Posta Certificata” occorre operare come descritto di

seguito.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Validazione Indirizzo

Posta Certificata”.

<

Inserire nel campo

'STANZDNL | N E

corrispondente il codice di
Utente: siediiiiisy

VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA Va.l idazione ricevuto su I Ia

casella di posta certificata.

Indirizzo Posta Certificata da validare: -

Codice di Validazione: |

Fare clic su “Conferma”

Tuttl | diritti riservati © 2006-07 m[ﬂl Ministero della Pubblica Istruzione - Vizle Trastevers, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 08 5848.1 2 cura di @ DE Comunicazione
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Il sistema prospettera una - b
prosp \STANZONL | N E
pagina con la conferma di

Utente: i sasiigis

avvenuta ValidaZiOne_ VALIDAZIONE INDIRIZZD POSTA CERTIFICATA

I L'Indirizzo di Posta Certificata & stato validato. I

Tutti | diritti riservati @ 2006-07 miﬂ] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevare, 76/A - 00153 ROMA - Centrslino: 08 5848.1 = cura di @‘ DG Comunicazione

2.16 QUESTIONARI DI GRADIMENTO

La funzionalita di acquisizione di questionari di gradimento, presente sotto il menu “Altri Servizi”

consente di esprimere pareri sugli argomenti di volta in volta proposti.
Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare l'opzione “Questionari di

Gradimento” dal menu “Altri Servizi”:

Altri servizi

B contratti On Line

B Questionari di
gradirmento
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‘ 1sTANZ®nL | N E @ ; Il sistema presentera una
pagina introduttiva ai

questionatri.

Questionari di gradimento

La invitiamo a rispondere ai questionari di gradimerta relativi alle funzioni dispanibili sul Portale *Presentazione Istanze Online ",

Potra rispandere ad Uno o pil questianari presenti nell'area "Nuovi questionari”, T questionari compilati saranna inseriti nell'area "Questionari compilati®, | | tasto “Avanti" consente d|

1 questionari resteranno dispanibili per il perioda utile alla rilevazione, Durants tale perioda potrd in qualungue momento madificars e risposte gid
farnite o annullare Un questionario gia compilato.

, .
T —— accedere all’elenco dei
1 risultati delle elaborazioni saranno solo in formato statistico e senza fare riferimento al compilatore,

OESUETE-N L S - 3 questionari disponibili.

Grazie per la collaborazione.,

Elenco questionari

L’'utente dovra selezionare

uno dei questionari disponibili

Nuovi questionari

e premere il pulsante “Vai al ® questionaris re
O  Questionaria quattro

questionario” ©  Questionsrin Registrasions "Istence Online*
Yai al guestionario

Questionari di gradimento

Il sistema presentera quindi il

Questionario Registrazione "Istanze Online” questionario SeleZionatO,

di del portale POLIS

1l ionario registra il gr

insieme a un breve testo

Che tipo di rapporto ha con il Ministero della Pubblica Istruzione? }Selezwunare una risposta V.‘
A quale catzgoria d persanale appartiene o asgira appartenere? [Selscionare una risposta v/ esplicativo del suo scopo.
E'in possesso di casella di posta elettronica? | Selezionare una risposta. ¥

e
Da quants tempo possiede una casella di posta elettronica? | Selezionare una risposta vl

Le nformazioni disporibil el Sistema *stanze. OnLine* indicsno hiaramente 030090 [eeaionare uramspost 3

Lo possb s raci ol isems “stgrae Online’, o invise elematicaerie o 45022 [ Goloyonarg unarispasta Y] La pressione del pulsante

di proprio interesse e di ricevere informazioni via mail sull'iter delle stesse & utile

“Salva” consente al sistema di

acquisire il questionario
compilato.

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. — Selex ES S.p.A. Pagina 37 di 47



Istanze On Line SW1-POLS-MU-Gestione

utenza_guidaoperativa_utente_v10.1.docx

Questionari di gradimento

E’ necessario selezionare una

E'necessario rispondere a tutte le domande

risposta per tutte le domande

i Questionario Registrazione "Istanze Online™
proposte

1l i io registra il gradi del portale POLIS

Che tipe di rapporto ha can il Ministero della Pubblica Istruzione? Personale diruola v
& quals categoria di personale appartiens o aspira appartensre? Selezionare una risposta. ¥

E'in possesso di casella di posta elettronica? s a v

Selezionare una risposta v
Le infarmazioni disponibili nel Sisterna "Istanze Online" indicano chiaramente o scopo .
v
Aeliaetasin Selezionare una risposta

La possibilita, grazie al sisterna "Istanze OnLine”, di inviare telematicamente le istanze .
< x "y b o3 £ p 7 B
di proprio interesss e di ricavers informazioni via mail sulliter delle stesss & utils | Seletionare una isposta

Da guanto tempo possieds una casella di posta elettranica?
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Il sistema segnalera I'avvenuto

salvataggio del questionario

compilato, che sara adesso

disponibile nell’apposita

sezione per una eventuale

modifica: a tal fine, I'utente

dovra selezionarlo e premere il

Modifica gquestionario

=

L]

L'utente avra quindi la
possibilita di modificare il
questionario e salvare le
modifiche apportate oppure
eliminarlo premendo il

pulsante “Elimina”.

Salva Elimina

CONFERMA ELIMINAZIONE QUESTIONARIO

Eliminare definitivamente il questionario?

Questionari di gradimento

Questionario Registrazione "Istanze Online”

Questionario”.

Il Questionario registra il gradimento del portale POLIS

Che tipo di rapporta ha con il Ministero della Pubblica Istruzione?
A quale categoria di personale appartiene o aspira appartsners?
E' in possesso di casella di posta elettronica?

Da quanto tempo possiede una casella di posta elettronica?

Le informazioni disponibili nel Sisterna “Istanzs OnLins” indicana chisramente lo scopo
della stessa

La possibilitd, grazie al sistema "Istanze Online”, di inviare telematicamente le istanze
di proprio interesse e di ricevere informazieni via mail sulliter delle stesse & wtile

Fersonale di ruolo

Ao ATA v
'_ B i. _Helnm inistera

| Da pid di un anno

| Zono d'accaordo

pulsante “Modifica

v

3

-

j Sono molto d'accardo v

Il sistema chiedera conferma:

rispondere si nel caso si voglia

davvero procedere

all’eliminazione.
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Elenco questionari

Il sistema segnalera EiaR S i et oAk A

I’avvenuta eliminazione del

questionario e lo rendera
Nuovi questionari

nuovamente disponibile per la

©  Questionario tre

©  Questionario quattro

compilazione nella sezione

©  Questionario Registrazions "Istanze Online”

“Nuovi Questionari”
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2.17 CONSULTAZIONE ARCHIVIO PERSONALE

Questa funzionalita consente di ricercare e visualizzare i documenti presenti nel proprio ARCHIVIO

personale.

L'accesso all’ARCHIVIO avviene attraverso il riquadro indicato di seguito:

Selezionando uno dei

Archivio
collegamenti presenti nel
B 2010 riquadro sara possibile
e visualizzare — nel riquadro
B 2008 centrale — I’elenco dei
documenti presentati nell’anno
Tuttl V cui si riferisce il collegamento
[ Cerca per Tipo Documento ] selezionato

Selezionando il nome del
documento che si vuole
visualizzare, il sistema
proporra la scelta tra il
salvataggio del relativo file su
disco o la sua immediata
apertura.

Il pulsante “Chiudi” consente
di ripristinare I'abituale
aspetto della pagina

principale.

ATTENZIONE: il sistema

indica, per ogni

Archivio personale: 2010

Docunento 1

® LEresentazione dothande di Mohbilitd per la scuola Secondaria di 1 Grado

Data inserimento in archivio 14/01/2010
Data ultima disponibilitd del pdf: 14/01/2012

Chiudi
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Archivio personale: 2010

Documento 1

| Evecentazione doonandes Al Blobilits pee s crpols Secondaria di I Grado

Data inserimento in archivio 14/01/2010
Data ultimma disponibilitd del pdf: 14/01/2012

pur essendo comunque

ancora conservato in

ARCHIVIO.

Aprire o zalvare il file?

Selezionare uno dei due

ror B Mome: . .sa#hes3 i fis Sn-17_01_2010,pdf pulsanti indicati per salvare o
) 5
ek e o s aprire il documento, o il
Da s
pulsante “Annulla” per
i ] [ ol Arrulla annullare 'operazione

richiesta.

& | file szanicat da Internet pogzono ezsere utili, ma alcuni file poszono

.QJ dannegagiare il computer. Se 'ariging non & considerata attendibile,

k..

= non aprire o zakvare il file. Qual nizchi =i corono
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E’ possibile anche effettuare Archivio

la ricerca in base al tipo di

documento, attraverso la H zoio
tendina apposita. B zoos
B zoosz

Selezionare un elemento tra

quelli proposti e premere il

pulsante “Cerca per tipo

takilita - Damanda an-line
badulo di adesione
Figenerazione codice personale
Altro

documento” : selezionando

“Tutti”, a esempio, € possibile

visualizzare I'elenco di tutti i
documenti disponibili per la
visualizzazione nel proprio

archivio.

Archivio personale: Tutti

Documento 1

Presentazione domande di Mobilitd per la scuola Secondaria di T Grado
Data inserimento in archivio 14/01/2010

Data ultima dispombilitd del pdf: 14/01/2012

Modulo di Hchiesta di Rigenerazione del Codice Personale
Rigenerazione
Data inserimento in archivio 03/03/2009

Documento 2

Presentazione domande di Mobilitad per la scuola Secondaria di I Grado
Data inserimento in archivio 22/01/2009

Ciata ultima disponibilitd del pdf: 22/01/2011

Modulo di Hchiesta di Rigenerazione del Codice Personale
Rigenerazione
Data inserimento in archivio 22/12/2008

Documento 3

Presentazione domande di Mobilitd per la scuola Secondaria di I Grado
Data inserimento in archivio 30/11/2008

Data ultirna disponibilitd del pdf: 30/11/2010

Modulo di Hchiesta di Rigenerazione del Codice Personale
Rigenerazione
Data inserimento in archivio 11/07/2008

Modulo di Adesione
fccreditamento
Data inserimento in archivio 24,/04/2008
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L'utente che ha le caratteristiche per accedere al servizio di firma digitale remota puo attivare la

richiesta della generazione del certificato che consente di possedere la firma digitale, utilizzando il

sistema POLIS.

La richiesta di generazione del certificato attiva il processo di enrollment che guida I'utente nello

svolgimento di tutti i passi necessari alla creazione del certificato: dalla generazione delle chiavi

pubblica e privata, al salvataggio del certificato e della chiave privata nel server remoto sicuro

basato su un HSM (Hardware Security Module) sino all’abilitazione dell’utente all’utilizzo della

firma digitale tarmite il certificato stesso.

Per attivare il processo di enrollment I'utente accede al sistema POLIS e seleziona la funzionalita

Accettazione delle Condizioni del Servizio di Firma Digitale:

STan Dt | NE

Utents: R Cats & Ora Ultimo Accesso:

ol Vonesoriedis o kil .

Torma alla home di Istanze On Line
08/05/2013 17:03:33 Logout

MW

[

Cerca per Tipo Documento

Domanda di iscrizione a pieno titolo nelle graduatorie ad esaurimento
personale docente

I Riferimenti narmativi = scadenze smministrative

e
2l Assistenza Web
. Istruzioni per la compilazions \ai alla compilazione

Altri servizi

I tuoi servizi

\ariazione dati personali

Sedi ATA 2 fascia
L= Riferimenti normativi = scadenze amministrative

% Corso on line

(=) &
a Assistenza Web
T
. Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione

Recupero codice

personale

stione Indirizzo Posta
rtificata

| |

Validazianz Indirizza
Posta Cartificata

Iscrizione Preselezione Concorso DS - TEST

@ Riferimenti normativi & scadenze amministrative

a -
g Assistenza Web
M. Istruzioni per |s compilazione ai alla compilazione

validaziane indirizzo e-
mail privato

Rigenerazione Codice
Personale

Ricerca Utsnze par
Delega

Elenco Deleghe
Concesse

Revoca della utenza

Accettazione delle
Condizioni del Servizio
di Firma Digitale
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Nella pagina successiva il sistema POLIS richiede il codice personale dell’'utente. Dopo aver inserito il

codice personale, 'utente puo confermare I'avvio del processo di enrollment selezionando il pulsante

Accetta.

“‘

. Hvisione ol . B
\STANZBE)L I NE b oo

Utente: SIS D=tz = Ora Ultimo Accesso: 09/05/2013 16:51:38 Logout

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DIGITALE

Si invita I'utente a prendere visione delle clausole contrattuali che
dovranno essere sottoscritte per l'erogazione del servizio di firma
digitale, gquindi selezionare il pulsante "Accetta” per proseguire.

Scarica Clausole Contratruali

Codice personale utenta:

Accetta

ATTENZIONE: L'utenza SIDI che sar3 abilitats ad operare con il Certificato sard quella corrispondenta all'utenza Polis in uso: Wghe . it . 166, =-mail:

@gmail.cam.
Si invita guindi a richiedere |z revoca di eventuali utenze SIDI e caselle di posta diverse da guesta.

In seqguito alla conferma della adesione il sistema POLIS restituisce all’'utente il Codice Pratica: tale

codice individua univocamente la richiesta di adesione effettuata.

L.

STANZBNL I NE

utente: (IS C:tc = COra Ultimo Accesso: 10/05/2013 11:21:41 Logout

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DIGITALE

Codice Pratica: 36835

Data di accettazione delle condizioni di servizio: 10/05/2013

L'utente dewve recarsi presso un'lstituzione Scolastica per effettuare
la conferma dell'accettazione.
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Prima della adesione & possibile scaricare le clausole contrattuali con le quali Postecom S.p.A. in
qualita di Certificatore Accreditato presso DigitPA si impegna a rilasciare il certificato qualificato
all’'utente. Per visionare le clausole contrattuali si deve selezionare il link Scarica Clausole

Contrattuali.

Utente: i Data e Ora Ultimo Accesso: 09/05/2013 16:51:38 Logout

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DIGITALE

Si invita I'utente a2 prendere visione delle clauscle contrattuali che
dovranno essere sottoscritte per 'ercgazione del servizio di firma
digitale, quindi selezionare il pulsante "Accetta" per proseguire

Scarica Clausole Contrattuali

Codice personale utente:

Dopo aver accettato, l'utente deve recarsi presso una istituzione scolastica per completare i passi
successivi che prevedono l'identificazione del titolare del certificato, la stampa del contratto e la
firma del contratto dopo la verifica di tutti i dati contenuti nel contratto. Il contratto viene registrato
presso la segreteria scolastica mediante un numero di protocollo che deve essere comunicato al SIDI
dal personale di segreteria che effettua il riconoscimento e I'accettazione formale della richiesta.

La copia del contratto per I'istituzione scolastica viene conservata presso la segreteria scolastica per

un periodo pari a 20 anni.
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Quando il processo di enrollment & avviato, I'utente potra accedere al sistema POLIS e verificare

le date di accettazione del servizio e di sottoscrizione del contratto.
Viene inoltre visualizzato il numero di protocollo assegnato al contratto dall’istituzione scolastica.

. ! =
| J ! .1 I i
- ‘:

e
Heorisione bl Bdsvecriowse

‘\
STANDNL INE V- by o3

Toma alla home di Istanze On Line
ccesso: 09/05/2013 13:05:28 Logout

Utente: (I Dat2 € Ora Ultimo Accesso

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DIGITALE

Codice Pratica: 36835
Data di accettazione delle condizioni di servizio: 10/05/2013

Data di sottoscrizione del contratto:

Scuola in cui e’ stato sottoscritto il contratto:

Numero di protocollo del contratto:
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